Direccién General de Catastro Entretodos

Gobierno de la Provincia de Cérdoba

Ministerio de Finanzas

Manual de Funciones de la Direccién General de Catastro !

Jefatura de Area Asuntos Legales

Direccion General de Catastro

¢ Realizar los controles técnico-legales en las tramitaciones que se realizan en la
Direccion General de Catastro, emitiendo dictdmenes y confeccionando informes y
proyectos de Resoluciones de la Direccion General

¢ Brindar Asesoramiento Juridico a la Direccidon General y unidades internas que asi lo
requieran.-

e Controlar la legalidad en las actuaciones administrativas, garantizando la transparencia
y efectividad del procedimiento administrativo.-

¢ Elaborar dictdmenes e informes que serviran de base y fundamento legal a las
Resoluciones de la Direccién General.-

¢ Elaborar y actualizar los instrumentos legales que la Direccion General necesite para
desarrollar su gestién, proponiendo modificaciones a la legislacion en materia
catastral.

e Sustanciar investigaciones administrativas ordenadas por la Direccién General en el
marco de la Ley 7233, sustanciando o formalizando el procedimiento sancionatorio
previsto en la Ley 5057.

e Intervenir en la confeccion de convenios con las entidades publicas o privadas, dentro
de los limites de su competencia técnico - juridica.-

e Capacitar a su personal e intervenir en los planes de capacitacién que se implementen
para todo el personal de la Direccion General.-

e Preparar informacién para alimentar los instrumentos de control de gestién y tableros
operativos.-

e Controlar la correcta aplicacién de los procedimientos de trabajo disenados para su
area, procurando su mejora continua con la intervencidn de las areas de gestion
correspondiente.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

e Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad

Jefatura de Secciéon Informacion y Referenciacion de la Jefatura de Area

Asuntos Legales de la Direcciéon General de Catastro.

« Realizar Estudio de Titulos en los protocolos de dominio (G.I.F.) del Registro General
de la Provincia, Archivo Histérico y Archivo de Tribunales, brindando apoyo a las
Areas de la Reparticidon que intervienen en la gestion catastral.

! por el momento, solo se describen las funciones de los puestos concursados y a concursar.
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« Intervenir y diligenciar todos los expedientes que ingresen a su sector a fin de su
resolucion.

« Confeccionar la correlacidon y estudio de titulos en los G.I.F. Cronoldgico; Capital:
Macro y Micro; Norte; Sur y Centro del Registro General de la Provincia para los
tramites de Mensuras de posesién, DD J]J de empadronamiento, Superposiciones de
domino, Actualizar inscripciones de dominio y Rectificacion de error.

+ Completar el 100% de los derechos y acciones en los casos que solo se hallen
empadronados porcentajes que no completen el total.

+ Informar sobre dominios afectados a Propiedad Horizontal y/o modificaciones de
Reglamentos de Copropiedad y Administracién Ley 13512, e informar porcentajes de
cada uno de los titulares de cada PH.

» Determinar afectacién de inmuebles al Dominio Publico Provincial o Municipal.

+ Intervenir en los expedientes de agrimensura u otros a requerimiento de la
Superioridad a efectos de verificar si los planos fueron protocolizados y utilizados
para realizar ventas.

« Interpretar los planos de Mensura para Posesién en distintas investigaciones de
dominio, en los casos donde se agregue la DD]J de Empadronamiento.

« Informar sobre el nimero de inscripciones y otros datos de dominio.

« Efectuar la actualizaciéon dominial.

« Realizar investigaciones dominiales solicitadas por la Direccién General de Catastro,
Areas: Registracion Parcelaria y Control de Mensuras; Delegacion Centro vy
Delegaciones del Interior.

« Asesorar a los distritos catastrales sobre temas de su competencia.

« Intervenir en los planes de capacitacién que se elaboren para todo el personal de la
Direccion y para los diferentes clientes internos.

+ Elaborar informes estadisticos sobre el trabajo desarrollado por esta seccion con el
fin de alimentar el Sistema de Gestion.

« Capacitar a su personal.

» Aplicar los procedimientos definidos para su sector procurando la mejora continua,
con la participacion de la Seccién Desarrollo Organizacional.

« Organizar y distribuir las tareas de la Seccion.

+ Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.

Av. Figueroa Alcorta 234 - 5000 - E-mail: catastro@cba.gov.ar
Cérdoba Capital - Republica Argentina 2




Direccién General de Catastro Entretodos

Gobierno de la Provincia de Cérdoba

Ministerio de Finanzas

Jefatura de Seccion Apoyo Administrativo de la Direccion General de Catastro.
« Brindar apoyo a la Direccién General para un adecuado y eficiente desenvolvimiento
de su gestion, facilitando la resolucién de cuestiones administrativas.

« Planificar la agenda de la Direccidén, concertar entrevistas y reuniones programadas,
recibir a los visitantes, anunciarlos y atender comunicaciones telefdnicas.

+ Mantener una comunicacién fluida con los Directores de Jurisdiccién y Subdirectores,
segun las instrucciones recibidas de la Superioridad.

* Preparar y encargarse de todo lo atinente a las reuniones que se celebren en
Direccion.

« Confeccionar y trasmitir las 6rdenes de tareas que emanen de la Direccidén, controlar
el cumplimiento de las mismas.

 Receptar y registrar los requerimientos efectuados por niveles superiores o de
distintas Reparticiones de la Provincia, remitiéndolas hacia los distintos sectores
internos de la Reparticion, segun las instrucciones recibidas, procurando el
cumplimiento de los plazos legalmente establecidos.

« Colaborar en las tareas administrativas del Area Asuntos Legales.

« Protocolizar los Dictdmenes que provienen de Asuntos Legales.

« Diligenciar expedientes y notas que ingresen a la firma de la Direccién, de las
diferentes unidades internas, registrar su ingreso y egreso.

« Controlar los aspectos formales de la documentacidon que deba suscribir la Direccion.

« Confeccionar notas, esquelas, invitaciones, etc. protocolares, a solicitud de la
Direccién General.

« Atender la correspondencia que se reciba y con indicacién de la Direccion General
contestarla o derivarla a otros sectores para su evacuacion.

« Controlar el movimiento de expedientes que de distintos sectores ingresan para la
consideracion de la Direccién General.

« Realizar todas las tareas involucradas en la confeccion de los Convenio con
municipios y comunas aprobados por Dcto. 691/01 desde la recepcion de la
documentacion, posterior suscripcion de los interesados hasta la protocolizacion de
los Convenios firmados.

« Iniciar y registrar los Expedientes con Resolucion de protocolizacion de los
Convenios firmados.

« Llevar el archivo documental y digital de los convenios firmados.
« Dar entrada y salida a todo asunto que se recibe en Direccion.

+ Mantener el ordenamiento y clasificacién, de las comunicaciones escritas, firmadas
por el Director General y de documentacion de interés de la Direccion.
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« Atender los requerimientos que efectle el publico en general (clientes externos e
internos), relacionados con las funciones del Director General, y evacuar consultas
realizadas en forma personal y telefénica.

+ Capacitar a su personal.

« Encargarse de la Provision de elementos y utiles de trabajo, velar por su
conservacion.

+ Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.
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Direccion de Jurisdicciéon Gestion Administrativa

Direccion General de Catastro

¢ Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones administrativas
necesarias, conforme lo requieran los actores internos o externos a la Reparticion
optimizando la utilizacidon de los Recursos humanos, financieros, materiales e
informaticos, para el logro de los objetivos de la Direccidon General y para la
satisfaccion de las necesidades de los diferentes sectores e interesados.

e Entender en la administracién, integridad y calidad de la informacidon disponible en el
Sistema de Informacion Territorial y en todos los aplicativos que sean propios de la
Reparticion.-

e Intervenir en la aplicacién de las normas legales propias de la tematica catastral, y
apoyar administrativamente toda la gestidn de la Direccién General, procurando los

recursos financieros, materiales, organizativos y procedimentales necesarios para el
cumplimiento de los objetivos.-

e Velar por la aplicacion de las normas de calidad, la implementacién de mejoras
continuas y los controles para el logro de los estandares de rendimiento que se
definan.-

e Intervenir en el disefio de una politica de archivo de la documental existente, y definir
mejoras continuas sobre ella.-

e Entender en todo lo referente a la capacitacién y desarrollo de la carrera administrativa
del personal bajo su dependencia, interviniendo en la definicién de las pautas
motivacionales y carrera administrativa para todo el personal de la Reparticién.-

e Optimizar la administracién de los Recursos Humanos, financieros, materiales e
informaticos, asistiendo al Director General en la reconversion, reorganizacion,
distribucién y planificacion de los recursos humanos.-

e Reemplazar al Director General por ausencia del mismo y del Director de Jurisdiccidn
Técnico.-

e Reemplazar al Director de Jurisdiccién Técnico, en su ausencia.-

e Intervenir en el diseno y mantenimiento de canales de comunicacion internos y
externos, y coordinar el mantenimiento y actualizacién de la informacion a difundir por
medio de los mismos.-

e Dictar los actos administrativos previstos en el art. 261 del Cédigo Tributario en lo que
respecta al pago de Tasas Retributivas de Servicios que percibe la Direccién de
Catastro.-

e Prestar colaboracién con la gestidon del Consejo Federal de Catastro.-

e Coordinar con las Areas pertinentes de la S.I.P. y del Ministerio de Finanzas las
acciones tendientes a optimizar las politicas catastrales y tributarias de la Provincia de
Coérdoba.-

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que sean de aplicacion
en la gestion, en particular las Leyes de Administracién financiera, Contabilidad,
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Escalaféon, Estatuto para Empleados de la Administracion Publica, Cédigo Tributario y
otras.-

e Conducir y coordinar y controlar las areas a su cargo: Clientes Internos, Atencion al
Publico y Tecnologia Informatica, asignado tareas, fijando prioridades y estableciendo
controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

e Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad.-

Jefatura de Area Tecnologia Informatica

Direccion de Jurisdiccion de Gestion Administrativa - DGC

e Entender en el diseno, desarrollo, implementacién y actualizacion de sistemas
informaticos y telematicos, y en la administracion, integridad y calidad de la
informacidn, para uso de la Direccidon General de Catastro y de quien ésta decidiera; y
asesorar a la Direccién General y a las unidades internas en su tematica especifica.

e Administrar los aspectos vinculados al disefio, desarrollo, implementacién y
mantenimiento de los sistemas informaticos de la Direccion General, procurando
calidad y confiabilidad en los proyectos que se desarrollen, o en el mantenimiento de
los ya desarrollados.

e Asesorar y planificar todo lo inherente al funcionamiento del hardware, al software de
base y utilitarios, y brindar ayuda a los usuarios, tanto internos como externos, para el
mejor aprovechamiento de la informacion.

e Asistir a los distintos usuarios del sistema, internos y externos a la Institucion,
optimizando los vinculos con los mismos y las interfaces del sistema.

e Intervenir y asesorar en todo lo concerniente a la administracién de la informacién
grafica georreferenciada utilizada en catastro y en los proyectos que se desarrollen o
en el mantenimiento de los existentes.

e Controlar el Saneamiento de la informacidn del Catastro Parcelario de la Provincia de
Cdrdoba en sus aspectos graficos y alfanuméricos, asegurando los estandares de
calidad especificados y realizando las auditorias operativas sobre la carga del sistema.

¢ Definir procedimientos de auditoria y seguridad informatica, y entender en su
implementacién.

e Capacitar al personal de la Direccidon General, en todo lo concerniente al uso de los
aplicativos especificos.

e Determinar los criterios de carga de informacion alfa numéricos sobre el sistema,
unificando criterios para los distintos puestos de trabajo en todo el territorio provincial, y
redactar los manuales de usuarios correspondientes.

e Tener comunicacién permanente con los sectores del Ejecutivo Provincial vinculados a
su tematica, a fin de solucionar los inconvenientes informaticos que escapen a sus
posibilidades.

e Mantener una comunicacién fluida con los responsables en su tematica de la
Secretaria de Ingresos Publicos, como asi también a consecuencia de las interfaces
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Registro-Rentas-Catastro y entidades nacionales e internacionales, coordinando
acciones conjuntas.

e Entender en todo lo referente a la capacitacién y desarrollo de la carrera administrativa
del personal bajo su dependencia.

e Confeccionar planes de capacitacion para los diferentes usuarios del sistema: internos o
externos a la organizacion.

e Preparar informacion para alimentar tableros de comandos y el subsistema de control
de gestion.

¢ Relevar, registrar y actualizar el inventario del equipamiento informatico de la
Institucion.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

e Cumplimentar con todo lo solicitado por la superioridad.

n
n

Jefatura de Departamento Calidad de Datos de la Jefatura de Area Informac

Tecnologica Direccion de Jurisdiccion Gestion Administrativa de la Direcc

General de Catastro

« Entender en los procedimientos y tareas relacionados con la carga de informacién del
catastro parcelario de la Provincia de Cérdoba, en sus aspectos graficos y
alfanuméricos, asegurando los estadndares de calidad especificados, procurando la
integridad de la informacidn y el acceso eficiente a la misma.-

i6
i6

« Fijar criterios uniformes para la carga de la informacion geométrica y alfanumérica,
sobre los tramites que ingresen a esta Direcciéon General, los cuales deberan ser
aplicados por todos los usuarios de los diferentes modulos del SIT.

« Difundir, mediante instructivos de carga, todos los criterios que a su entender deban
ser tenidos en cuenta por los usuarios del sistema, para preservar la informacion
que se vuelque al SIT y evitar acciones posteriores de saneamiento.

« Receptar todas las solicitudes de saneamiento de informacidon ya cargada, que le
realicen los diferentes sectores internos, y efectuar las correcciones sobre la misma,
mediante el procedimiento “saneamiento de informacién catastral”, disefiado a tal
fin.

« Definir procesos de auditoria interna de la informacién: segun criterios puntuales o
masivos, aleatorios o rutinarios, asegurando los estandares de calidad especificados.

» Establecer procesos de auditoria interna sobre la funcionalidad de los diferentes
moédulos, y proponer al Departamento Analisis de Desarrollo, las mejoras vy
modificaciones que crea convenientes.

« Establecer planes de capacitacion para la totalidad de los usuarios de los Mddulos de
carga en el SIT, a los fines de proseguir con los procesos de descentralizacion de las
Delegaciones, dispuestos por Direccion General.

« Supervisar la calidad de los datos cargados por las Delegaciones descentralizadas,
evacuando consultas que surjan en este proceso.
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« Autorizar y otorgar los roles de acceso al SIT, a pedido de cada Jefatura, y segun
procedimiento establecido, y efectuar su posterior seguimiento.

« Detectar incongruencias entre el geométrico y alfanumérico, emitiendo informe a las
Delegaciones o Areas correspondientes para su correccion.

« Determinar los alcances y pautas de recepciéon de informacion para todos los
convenios que se firmen con las municipalidades o comunas, entes publicos o
privados, o cargas masivas de informacion.

« Realizar actualizaciéon parcelaria geométrica y alfanumérica, de todos los tramites
pertenecientes a sectores internos, en los cuales no se haya descentralizado la tarea.

« Realizar la carga geométrica de las parcelas, sobre los pueblos que el Area
Cartografia vaya relevando.

« Generar informacidon geométrica, a solicitud de empresas, con las cuales la Direccion
tenga convenios de colaboracion.

« Asesorar las consultas de interesados en gestiones tramitadas por esta Direccién, y a
Municipios y Comunas, sobre la informacidn grafica y su tratamiento.

» Preparar estadisticas y proyecciones con la informacion propia de su sector conforme
lo requiera la normativa legal aplicable y para alimentar los tableros de Control de
Gestién.

« Intervenir en la elaboracidn de normas y procedimientos técnicos que hagan a su
competencia, en colaboraciéon con la Seccién Desarrollo Organizacional y Area
Asuntos Legales.

- Diligenciar las gestiones administrativas propias de sus funciones.

« Velar por la capacitacién de los recursos humanos bajo su dependencia.
« Organizar y distribuir las tareas del Departamento.

« Controlar al personal en ausencia del Jefe de Area.

+ Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.

Jefatura de Departamento Andlisis y Desarrollo de la Jefatura de Area

Informacién Tecnolégica Direcciéon de Jurisdiccion Gestion Administrativa de la

Direccion General de Catastro

« Administrar y asesorar sobre el analisis, desarrollo y actualizacién de sistemas
informaticos - Hardware y Software - y su implementacion, procurando calidad y
confiabilidad en los proyectos que se desarrollen, o en el mantenimiento de los ya
desarrollados.-

« Supervisar y coordinar el desarrollo de los sistemas de informacion computarizados
que se utilizan en las diferentes areas de la organizacién y sugerir los cambios y
modificaciones que se deben adoptar para la modernizacion de cualquier aspecto
relacionado al tema de informatica y tecnologia.
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« Coordinar la confeccién de las soluciones informaticas que requiera la organizacion
con miras a agilizar, controlar y mejorar los tramites administrativos o técnicos.

« Garantizar la depuracion, pruebas y ejecucion de las modificaciones en los sistemas,
que demandan los programas existentes, con el fin de que las unidades
administrativas de la organizacion, cuenten con la tecnologia informatica que
requieren para el cumplimiento de sus funciones.

« Coordinar los estudios necesarios a fin de conocer la situacién sobre la disposicién de
datos, emision de reportes y consultas de los sistemas computarizados instalados, a
todos los usuarios, en las diferentes areas de la organizacion.

« Coordinar aspectos de monitoreo, capacitacion y seguimiento del uso de los sistemas
de procesamiento de datos por parte de los usuarios internos y/o externos.

« Evaluar el desempeiio de los sistemas, los procedimientos y la red, a fin de proponer
o hacer recomendaciones para su mejoramiento, segun las necesidades actuales y
futuras de la organizacién.

« Revisar los Manuales de Sistemas, Programas y Usuarios elaborados segun
corresponda a la aplicacién desarrollada.

« Asesorar a la Direccidon General sobre nuevas tecnologias, con el fin de asegurar la
correcta actualizacion de los sistemas a la organizacidn.

« Participar en la capacitacion para todo el personal de la Direccién General, en los
temas de su incumbencia.

+ Capacitar a su personal.
« Organizar y distribuir las tareas de la Division.
« Controlar al personal en ausencia del Jefe de Area.

+ Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.

Jefatura de Area Clientes Internos

Direccion de Jurisdicciéon de Gestion Administrativa - DGC

e Entender en la administracion de la gestidn de la Direccién General, procurando los
recursos financieros, humanos, materiales, organizativos y procedimentales
necesarios, para el cumplimiento de los objetivos de la Organizacion.

e Intervenir en la administracién de los recursos financieros asignados a la Direccion
General, y confeccionar las rendiciones de cuentas de los mismos, confeccionando los
registros pertinentes, conforme a las normas vigentes.

e Proveer de todos los bienes y servicios necesarios para el hormal desenvolvimiento de
los objetivos organizacionales, conforme a la Ley de Contabilidad, Presupuesto y
Administracion y demas normas complementarias.

e Controlar imputaciones de gastos y liquidaciones de viaticos.
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e Proponer y ejecutar el programa econdmico y financiero, sus modificaciones y ajustes.
e Controlar la ejecucién y registracion del Presupuesto Anual de la Reparticion.

e Evaluar y asesorar sobre las gestiones de contratacién y adquisiciones encuadrandolas
en las disposiciones legales vigentes.

e Almacenar y distribuir los elementos de trabajo, registrando su movimiento, y
procurando el stock minimo de funcionamiento.

e Mantener y reparar los bienes muebles e inmuebles de la Reparticidén, actualizando el
inventario de los mismos, conforme a la legislacién vigente.

e Controlar el uso racional de vehiculos utilizados en el traslado de personas o bienes,
procurando su correcto mantenimiento.

e Asistir a la Direccion General y Direcciones de Jurisdiccidon, en el desempeio de las
funciones de planificacidn, organizacidn, coordinacidn y control, facilitando el desarrollo
organizacional de toda la Institucion.

e Definir pautas para el desarrollo de los Recursos Humanos asignados, conforme a:
necesidades internas, estandares de calidad establecidas y normativa vigente,
estableciendo controles cualitativos de desempefio, sobre los mismos.

¢ Desarrollar el plan anual de capacitacidon, disefiado para el personal de la Direccién.

e Intervenir en la aplicacion de las Leyes y estatutos que correspondieren al personal
designado, administrando los recursos humanos, en vistas a la optimizacién de los
mismos.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

e Entender en la diagramacion de los instrumentos de control, sobre los sistemas de
gestion.

¢ Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad.

Jefatura de Seccién Personal de la Jefatura de Area Clientes Internos de la

Direccion de Jurisdiccion Gestion Administrativa de la Direccion General de

Catastro.

» Ejercer la Administracién de los Recursos Humanos e intervenir en la aplicacién de la
leyes y estatutos que correspondieren, al personal designado en la Direccién
General.

« Incorporar al moédulo Gestién de Personal del aplicativo informatico, los datos
necesarios sobre todos los agentes.

« Elaborar informes, a requerimiento de la Direccion General.

« Llevar en forma centralizada la informacién del personal de la Reparticion.
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« Diligenciar expedientes vinculados al personal de la Reparticién.

« Controlar la asistencia y puntualidad del personal.

+ Realizar las notificaciones relacionadas a los RR HH.

« Elaborar partes peridédicos sobre asistencia.

« Informar sobre renuncias de personal.

« Confeccionar comunicaciones a la sectorial de Personal del Ministerio de Finanzas.
« Informar de las licencias del personal.

« Facilitar los medios necesarios para la pronta adaptacién del agente a su nuevo
puesto de trabajo.

« Confeccionar y mantener actualizado las fichas-legajos personales de los agentes
publicos que cumplen sus tareas en la Direccién de Catastro.

» Gestionar las distintas constancias de servicios que soliciten los trabajadores de la
Direccion.

« Clasificar, registrar, compilar y archivar Leyes, Decretos y Resoluciones que emanan
de las distintas areas del Gobierno Provincial, referibles que competen a la
Administracién de los Recursos Humanos.

« Informar modificaciones que afecten a las liquidaciones de las remuneraciones y
otras liquidaciones especiales del personal.

« Atender consultas de los agentes referidas al Estatuto y demas normas vigentes.
« Recopilar y procesar informacion necesaria para el cobro del Fondo estimulo.

+ Tramitar y procesar las solicitudes de licencias y francos pedidos por el personal de
la Direccion.

« Comunicar a Sectorial de Personal las Resoluciones de la Caja de Jubilaciones,
Pensiones y Retiros.

« Hacer cumplimentar el estatuto del empleado publico y deméas normas
complementarias.

« Elaborar informes estadisticos sobre el trabajo desarrollado por esta seccion con el
fin de alimentar el Sistema de Gestion.

« Intervenir en los planes de capacitacién que se elaboren para todo el personal de la
Direccién y para los diferentes clientes internos.

+ Capacitar al personal de la Oficina.
« Organizar y distribuir las tareas de la Seccion.

+ Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.
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Jefatura de Area Atencién al Pablico
Direccion de Jurisdiccion de Gestion Administrativa — DGC

Llevar el registro y movimiento de toda gestion que se tramite en la Direccién General,
clasificar, ordenar y conservar el archivo general de expedientes y optimizar el vinculo
entre la Organizacion y los clientes externos.

Coordinar la recepcidn de la documentacién de acuerdo a las normas vigentes que
regulan el funcionamiento de cada reparticion, controlando el cumplimiento de las
mismas.

Controlar a caratulacion, registracién y distribucidn de expedientes y documentacidn.
Supervisar la actualizacién de los aplicativos informaticos.

Coordinar la atencion y asesoramiento al publico sobre el curso dado a los
expedientes y a la documentacion.

Atender el archivo de la documentacién, conforme con las normas vigentes.

Controlar las notificaciones y citaciones que procedieran o encomendare la
Superioridad.

Receptar, registrar y distribuir correspondencia.
Supervisar el diligenciamiento de oficios judiciales y cedulas de notificacion.

Diligenciar informes y reclamos, de acuerdo con la ubicacion de los inmuebles que se
refieren a la delegacion correspondiente, para su diligenciamiento.

Coordinar la remisién de notas a las delegaciones, requiriendo el diligenciamiento de
los trdmites remitidos oportunamente, a solicitud de los interesados.

Controlar el cumplimiento de las Tasas Retributivas de Servicios.

Facilitar para su consulta la documentacion archivada a quien acredite interés legitimo
y a los agentes de la Reparticion, prestando el asesoramiento del caso.

Asesorar al publico en general, sobre tramites y legislacion catastral e impositiva en
general.

Controlar el correcto funcionamiento del sistema de bolsines, conforme a las normas
que reglamentan el mismo.

Elevar, a requerimiento de la Direccién del Sistema Unico de Atencién al Ciudadano,
los informes que se requieran, en cumplimiento con lo dispuesto por el SGC, para el
seguimiento y medicién de los procesos, su planificacidon y control.

Expedir los certificados previstos en el Decreto 945/08 (Anexo I).

Prestar apoyo administrativo a las otras area, referente al SUAC, controlando la
correcta aplicacidon de la Ley de Procedimiento Administrativo y Decreto 6700/1984.

Capacitar a su personal.

Av. Figueroa Alcorta 234 - 5000 - E-mail: catastro@cba.gov.ar
Cérdoba Capital - Republica Argentina 12




Direccién General de Catastro Entretodos

Gobierno de la Provincia de Cérdoba

Ministerio de Finanzas

e Preparar informacién para alimentar los instrumentos de control de gestién y tableros
operativos.

e Controlar la correcta aplicacién de los procedimientos de trabajo disenados para su
ambito, procurando su mejora continua, dando para ello intervencidon de la Seccién
Desarrollo Organizacional.

e Intervenir en los planes de capacitacién que se implementen, para todo el personal de
la Direccion General.

e Coordinar el cumplimiento de las normas de calidad , ISO 9001/2008, para su area.

e Llevar los registros de calidad y el control de los mismos, conforme a las normas
vigentes.

¢ Brindar asesoramiento a las mesa de entradas de las delegaciones del interior, en la
aplicacion de las normas de calidad y procedimientos, para el cumplimiento del SGC,
implementado por el Gobierno Provincial.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

e Asesorar a la Direccion General sobre las diferentes necesidades planteadas por los
cliente externos a la organizacion.

¢ Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad
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Direccion de Jurisdicciéon Gestion Técnica - Direccion General de Catastro

e Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las funciones y tareas técnicas de la
Direccion General, conforme lo requieran los actores internos o externos a la
reparticion, optimizando la utilizacién de los recursos humanos, financieros, materiales
e informaticos, para el logro de los objetivos de la Organizacién y para la satisfaccién
de las necesidades de los diferentes sectores e interesados.-

¢ Intervenir en todas las gestiones vinculadas con personas fisicas o juridicas, externas a
la reparticion, y en la resolucién de tramites y requerimientos de los diferentes clientes
internos.

e Propiciar la aplicacion de procesos de trabajo que tiendan a resguardar la integridad y
calidad de la informacién disponible en el sistema de informacion territorial (SIT) de la
Direccidén General y en todos los aplicativos que le sean propios.

e Fijar los criterios técnicos en los procesos y procedimientos administrativos e
informaticos, conforme a lo normado por las leyes y normas complementarias.

e Velar por el estricto cumplimiento de las normas legales en tematica catastral, sobre
los trémites o gestiones que ingresen en esta Direccién General.

e Administrar apropiadamente los recursos financieros, materiales, organizativos y
procedimentales, conforme a los objetivos fijados.

¢ Aplicar las normas de calidad que se definan, implementar las mejoras continuas que
se hagan necesarias y realizar controles para alcanzar los estandares de rendimiento.

e Aplicar la politica de archivo que se defina para la documental existentes, administrar la
misma, y proponer mejoras contintas sobre ella.

e Entender en todo lo referente a la capacitacién y desarrollo de la carrera administrativa
del personal bajo su dependencia.

e Gestionar la obtencién de informacién y la elaboracién de informes para alimentar los
tableros de comandos y el subsistema de control de gestion.

e Remplazar al Director General por ausencia del mismo.
e Remplazar al Director de Jurisdiccion Gestion Administrativa, en su ausencia.

e Utilizar los canales de comunicacién internos y externos que se definan, y colaborar en
el mantenimiento y actualizacién de la informacion a difundir.

* Representar a la Direccién General en temas técnicos de su competencia.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

e Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad.
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Jefatura de Area Control de Mensuras

Direccion de Jurisdicciéon de Gestion Técnica - DGC

e Controlar la aplicacién de las normativas técnico - legales inherentes a la realizacion de
operaciones de agrimensura, confeccion de planos y tramitacion de expedientes de
agrimensura, presentados ante la Direccion General de Catastro.

e Controlar la correcta aplicacion del titulo al terreno, en las operaciones de agrimensura
realizadas en el ambito del territorio provincial.

e Asesorar a las unidades operativas de la Direccion General sobre las tareas
relacionadas, estableciendo criterios para controlar, visar y/o aprobar operaciones de
agrimensura conforme a las reglamentaciones vigentes.

e Verificar que el parcelamiento de la tierra urbana y rural se encuadre en los dispositivos
de las normas vigentes, exigiendo la presentacién de las certificaciones y aprobaciones
expedidas por otros organismos especializados (Vialidad, Secretaria de Agricultura vy
Ganaderia, Municipios, DIPAS, etc.). y verificando el cumplimiento de aquellas, en los
expedientes sometidos a su consideracion.

e Controlar técnica y formalmente mensuras judiciales y administrativas, y asesorar en la
materia al Poder Judicial realizando los informes técnicos establecidos en las normas
vigentes.

e Visar, en sus formalidades extrinsecas, planos de Mensura, Unidn, Subdivisién

comunes y a someter al régimen de la Ley 13.512 y Ley 19.724, y otras operaciones de
agrimensura previstos en las normativas vigentes.

e Aprobar planos para adjuntar a juicio de prescripcidon adquisitiva y prescripcién
administrativa, segun las Leyes 21477 y 24320.

» Disponer inspecciones y verificaciones en el terreno, ejerciendo el poder de policia
inherente a las funciones asignadas.

e Implementar los procedimientos disefiados para su ambito, procurando la mejora
continua de los mismos, dando para esto intervencién a la Seccion Desarrollo
Organizacional.

e Implementar los procedimientos disefiados para su ambito, procurando la mejora
continua de los mismos.

e Capacitar a su personal.

e Participar de los cursos de capacitacion que se implementen, para todo el personal de
la Direccion General, en los temas de su incumbencia.

o Administrar internamente los expedientes ingresados en el Area.
e Suministrar informacion para alimentar el control de gestién y los tableros operativos.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

¢ Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad

Av. Figueroa Alcorta 234 - 5000 - E-mail: catastro@cba.gov.ar
Cordoba Capital - Republica Argentina 15




Direccién General de Catastro Entretodos

Gobierno de la Provincia de Cérdoba

Ministerio de Finanzas

Jefatura de Area Cartografia

Direccion de Jurisdicciéon de Gestion Técnica - DGC

e Desarrollar la informacion cartografica basica del ambito provincial y sus modos de
representacién en los diferentes canales: S.I.G. (Sistema de Informacién Geografica),
Registro grafico parcelario, en la generacién de la representacion, produccién y
conservacion de la documentacion

e Recopilar, estudiar y compaginar antecedentes graficos y geométricos para la
confeccién de la base cartografica, para el armado del Registro Grafico Rural y Urbano.

e Determinar los sistemas y puntos de apoyo de la red geodésica y/o fotogramétricos que
demanden la realizacién de la carta topografica rural y urbana y del mapa continuo del
Sistema de Informacién Territorial (SIT), mediante operaciones geotopocartograficas o
satelitales.

¢ Intervenir en los tramite que ingresen a su sector, aplicando la normativa vigente, y
responder los pedidos de informes que se le soliciten, emitiendo copia de la
documentacion grafica cuando correspondiere.

¢ Dibujar la cartografia base del Registro Grafico Rural y Urbano, procurando la
actualizacidén de los archivos cartograficos de la provincia, y su disponibilidad en el SIT.

e Establecer, coordinar y realizar métodos de levantamiento de datos geograficos
territoriales para el desarrollo de la infraestructura de datos espaciales.

e Mantener actualizado el archivo oficial de planos, procurando su conservacion
conforme a las normas técnicas en la materia, y expedir copias de los mismos a
requerimiento de quienes acrediten interés legitimo.

e Mantener actualizada la protocolizacidon de planos, aplicando los procedimientos
administrativos y de seguridad informatica.

¢ Establecer criterios de control y carga de la informacién grafica que le compete, para
las tareas descentralizadas de las diferentes unidades de la organizacién.

e Aplicar los procedimientos disenados para su ambito, procurando su mejora continua.

e Proveer la informacidn necesaria para alimentar el control de gestion y la tableros
operativos, y el Data Catastro.

e Capacitar a su personal.

¢ Intervenir en los planes de capacitacién que se implementen, para todo el personal de
la Direccion General, sobre temas de su incumbencia.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas urbanos,
pedaneos o departamentales, que requieran de una determinacidon correcta de orden
parcelaria y a su vez politica

e Informar y asesorar a los Poderes del Estado en la interpretaciéon o modificacion de los
limites de los radios urbanos, pedaneos o departamentales, que requieran de una
determinacién correcta de orden parcelaria y a su vez politica.
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e Calificar, controlar, ordenar y actualizar los métodos de la IDE provincial.

e Intervenir en la aprobacidon o modificacién de los radios urbanos, y registrar los planos
una vez que los mismos sean aprobados por la Legislatura Provincial.

¢ Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad

Jefatura de Area Registracion Parcelaria

Direccion de Jurisdiccion de Gestion Técnica - DGC

e Registrar las operaciones de agrimensura y demas intervenciones administrativas y
técnicas para la constitucion del estado parcelario de inmuebles ubicados dentro del
Departamento Capital contribuyendo a la seguridad juridica en las transacciones
Inmobiliarias

¢ Intervenir conforme a la reglamentacién vigente, en los expedientes y tramites
relacionados con inmuebles ubicados en el Departamento Capital, visando las
operaciones de agrimensura e incorporando la informacién vinculadas a las mismos en
la base de datos del Sistema de Informacién Territorial.

¢ Constituir el estado parcelario de los inmuebles ubicados dentro de jurisdiccidn
territorial.

e Supervisar la confeccidn de los registros catastrales con la especificacion de los
antecedentes y y datos necesarios para la individualizacidén de las parcelas urbanas y
rurales y otros objetos de territoriales de su jurisdiccion.

e Velar por la aplicaciéon de la normativa legal provincial y nacional que correspondiere
segun la naturaleza del tramite.

¢ Publicitar el estado de hecho de los inmuebles de su jurisdiccion, llevando los registros
correspondientes y manteniéndolos actualizados.

e Elaborar los planes de trabajo de las unidades organicas bajo su dependencia y
controlar su ejecucién.

e Intervenir en los tramites administrativos que ingresan al area suscribiendo los
informes y las resoluciones que sean de su competencia en materia de reclamos,
empadronamientos e incorporacion de mejoras.

¢ Publicitar mediante certificaciones e informes las constancias catastrales relacionadas
con los objetos territoriales de la jurisdiccién.

¢ Ejercer el poder de policia sobre los tramites en los que deba intervenir realizando las
inspecciones necesarias y velando por la aplicacidon de las normativas vigentes.

e Suministrar informacion para alimentar el control de gestién y los tableros operativos.

e Administrar internamente los expedientes ingresados en el Area y los archivos de
documentacién.

e Capacitar a su personal.
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e Intervenir en los planes de capacitacién que se implementen, para todo el personal de
la Direccion General, sobre temas de su incumbencia.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

e Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad

Jefatura de Division Conservaciéon Parcelaria de la Jefatura de Area

Registracion Parcelaria de la Direccion de Jurisdiccién Gestion Técnica de la

Direccion General de Catastro.

« Registrar los antecedentes geométricos, juridicos y econdmicos de las propiedades
inmuebles del departamento Capital, produciendo la informacién necesaria sobre los
estados parcelarios, y brindando una adecuada publicidad sobre los mismos.

« Registrar la informacién de los cambios y novedades, para su incorporacion al
Sistema de Informacién Territorial, y a las interfaces con Registro y Rentas.

« Confeccionar registros parcelarios con la informacidon correspondiente a todas las
propiedades ubicadas en jurisdiccion del Departamento Capital, manteniéndola
actualizada.

e Producir informes en actuaciones administrativas.

+ Emitir Certificados Catastrales y para Subasta, para todas las propiedades ingresadas
en el Area Registracién Parcelaria de inmuebles ubicados en el Departamento
Capital.

« Emitir certificados e informes, Valuacién Especial; Valuacion Fiscal; Descripcidon de
Lote; Certificacion de unién; Certificacion de medidas y linderos o Informes de
Parcelas; Valuacién Proporcional y otros que se pudieran incorporar con
posterioridad, para inmuebles que no corresponda a PH.

« Aplicar los valores basicos de la tierra y la construccion a los inmuebles para producir
su valuacion fiscal.

« Controlar la documentacion incorporada a los expedientes de agrimensura y
supervisar el proceso de visacion.

« Controlar la mesa de entrada de la Division, proveyendo de todo lo necesario para su
funcionamiento, en tiempo y forma.

« Atender a los profesionales informandolo y asesorandolo en temas de su
incumbencia.

« Utilizar los procedimientos administrativos y de seguridad informatica implementados
para su ambito, procurando la mejora continua de los mismos, dando para esto
intervencidn a la Seccién Desarrollo Organizacional.

+ Capacitar a su personal en los temas correspondientes al tratamiento de
expedientes, actualizaciones periddicas del SIT, actualizaciones en las metodologias

Av. Figueroa Alcorta 234 - 5000 - E-mail: catastro@cba.gov.ar
Cordoba Capital - Republica Argentina 18




Direccién General de Catastro Entretodos

Gobierno de la Provincia de Cérdoba

Ministerio de Finanzas

informaticas que se implementan periédicamente tales como Carga Digital de las
Mensuras, Solicitud de informacién de actuaciones via web oficial, etc.

« Participar en la capacitacion para todo el personal de la Direccion General, en los
temas de su incumbencia.

« Administrar internamente los expedientes ingresados en su Divisidon y los archivos
digitales y de documentacion, facilitando su acceso y conservacién.

« Generar informes periddicos sobre las gestiones, tareas y tratamientos de los
expedientes realizados por esta Divisién con el fin de colaborar con las tareas de
otras areas y mantener informado a sus superiores.

« Organizar y distribuir las tareas de la Division.
« Controlar al personal en ausencia del Jefe de Area.

» Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.

Jefatura de Divisiéon Propiedad Horizontal de la Jefatura de Area Registracion

Parcelaria de la Direccion de Jurisdiccion Gestion Técnica de la Direccion

General de Catastro.

« Asegurar el correcto cumplimiento a las disposiciones del Decreto N° 24.913
Reglamentario de la Ley N° 13512, brindando una adecuada publicidad de los
inmuebles sujetos al Régimen de Propiedad Horizontal.

« Visar los planos de agrimensura que ingresen a su sector conforme a la normativa
vigente, aplicando los procedimientos dispuestos para tal fin y los que se pudieran
incorporar con posterioridad.

« Mantener actualizados la informacién parcelaria, juridica y econdmica, de inmuebles
sujetos a la Ley 13.512 y sus reglamentaciones.

« Generar la informacidon necesaria requerida por el SIT (Sistema de Informacion
Territorial) y las interfaces Registro y Rentas.

« Emitir certificados e informes de Obras Terminadas; Valuacion Especial; y todo otro
tipo de informes judiciales o referidos a parcelas relacionados a PH.

« Coordinar las inspecciones y/o verificaciones de inmuebles sujetos al régimen de la
Ley 13.512 y su reglamentacion.

« Controlar la mesa de entrada de la Division, proveyendo de todo lo necesario para su
funcionamiento, en tiempo y forma.

« Atender a los profesionales, informandolo y asesorandolo en temas de su
incumbencia, referidos a inmuebles sometidos al régimen de Propiedad Horizontal.

« Utilizar los procedimientos administrativos y de seguridad informatica, que se
definan para su Division, y procurar su permanente actualizacion en coordinacién con
la Seccién Desarrollo Organizacional.
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« Intervenir en los tramites administrativos que ingresen a su sector.

« Capacitar a su personal en los temas de incumbencia de la Divisién y participar de
los programas de capacitacion que se implementen en la Direcciéon General.

« Administrar internamente los expedientes ingresados en su Divisiéon y los archivos
digitales y documentales, facilitando su acceso y conservacion.

« Generar informes periddicos sobre las gestiones, tareas y tratamientos de los
expedientes realizados por esta Divisidon con el fin de colaborar con las tareas de
otras areas y mantener informado a sus superiores.

« Organizar y distribuir las tareas de la Division.
« Controlar al personal en ausencia del Jefe de Area.

+ Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.

Jefatura de Area Valuaciones

Direccion de Jurisdicciéon de Gestion Técnica - DGC

e Determinar racional, objetiva y simultdneamente el valor de cada parcela con fines
impositivos y estadisticos, en todo el territorio provincial

e Intervenir en la determinacién de los valores unitarios basicos de la tierra libre de
mejoras en todo el territorio de la Provincia.

¢ Intervenir en la determinacién de los valores unitarios basicos de las mejoras.

e Establecer las zonas rurales de aforos, proyectos que se someteran a la aprobacion de
los Jurys de Valuacion.

e Elaborar la informacién, mantener estadisticas y suministrar datos referentes a valores
de la tierra y las mejoras como asimismo de los factores que los afectan, para la
proyeccién de los indices anuales de actualizacidén de las valuaciones, a los fines
tributarios y a orientar la gestion de gobierno.

e Realizar los estudios correspondientes para el cumplimiento de las funciones
precedentes en base a revision y evaluacién de la informacion, y proyectos de valores
propuestos por los distintos distritos catastralesIntervenir en la elaboracion de las
normas y procedimientos técnicos para la determinacion de las valuaciones.

« Diligenciar reclamos relacionados a planteos sobre los Valores Unitarios Basicos.
¢ Intervenir en los expedientes de desmejoras rebajas de aforos y solicitudes de
reconocimiento de monte, realizando las inspecciones correspondientes y produciendo

los informes para la resolucién de la Direccion.

¢ Establecer criterios de control y carga de la informacién que le compete, para las
tareas descentralizadas.

e Asesorar en forma permanente a la Direccidn y a las restantes areas de la reparticion,
en materia de su competencia.
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¢ Organizar y llevar adelante el censo de parcelas urbanas y rurales en la Provincia,
controlando la correcta ejecucién del mismo.

¢ Aplicar los procedimientos disefados para su ambito, procurando su mejora continua.

e Aplicar los procedimientos disefiados para su ambito, procurando su mejora continua,
dando para ello intervencion a la Seccién Desarrollo Organizacional.

e Procurar la informacidn necesaria para alimentar el control de gestion y los tableros
operativos.

e Capacitar a su personal.

e Intervenir en los planes de capacitacién que se implementen, para todo el personal de
la Direccion General, sobre temas de su incumbencia.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

e Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad

Jefatura de Division Valores Urbanos de la Jefatura de Area Valuaciones de la

Direccion de Jurisdiccion Gestion Técnica de la Direccion General de Catastro.

« Estudiar y determinar los valores de la tierra y de las mejoras en las areas urbanas
de la provincia.

« Determinar los valores unitarios basicos de la tierra libre de mejoras en las areas
urbanas.

« Definir las categorias de la edificacion.

« Determinar los valores unitarios basicos de las mejoras, clasificadas por categoria de
edificacidon y referidas a las distintas caracteristicas zonales de la Provincia.

« Participar en la elaboracién de las normas y procedimientos técnicos para la
determinacion de las valuaciones de la propiedad urbana, conjuntamente con los
sectores internos responsables.

« Mantener los estudios y estadisticas que reflejan la variacién de la incidencia de los
factores de la tierra urbana y las mejoras, permitiendo su actualizacién mediante la
proyeccion de los indices respectivos.

« Atender y diligenciar reclamos contra los valores unitarios basicos y/o determinacion
de valuaciones.

« Intervenir y diligenciar todos los expedientes que ingresen a su sector a fin de su
resolucioén.

« Asesorar a los diferentes distritos catastrales sobre los criterios técnicos a utilizar y
modalidades de carga.

« Realizar inspecciones en forma conjunta con la Seccion Valores Rurales.
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« Coordinar tareas y estrategias de inspeccién con la oficina de Censo, dependiente del
Area de Valuaciones, para optimizar la Deteccidon de Mejoras en parcelas urbanas y
rurales de toda la provincia.

« Coordinar y capacitar al personal técnico de comunas y municipios, en materia de
Deteccidén de Mejoras conforme a convenios Catastro- Municipios.

« Intervenir en los planes de capacitacidon que se elaboren para todo el personal de la
Direccién y para los diferentes clientes internos.

« Elaborar informes estadisticos sobre las mejoras y las desmejoras de las parcelas
urbanas.

« Capacitar a su personal.

« Aplicar los procedimientos que se definan para su sector procurando su mejora
continua, dando intervencién de la Seccion Desarrollo Organizacional.

+ Controlar al personal en ausencia del Jefe de Area.

+ Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.

Jefatura de Area Tierras Publicas

Direccion de Jurisdicciéon de Gestion Técnica - DGC

¢ Asistir, asesorar e informar en gestiones relacionadas con la propiedad fiscal y
profiscal, ejecutando cuando correspondiere, los actos de levantamiento territorial
pertinentes.

e Promover y/o participar en la regularizacion registral de la titularidad inmobiliaria, de
inmuebles fiscales o que sin ser fiscales, son de interés publico por servir de base a
asentamientos urbanos.

e Asesorar e intervenir en toda cuestién que afecte o se refiera a la propiedad fiscal y
pro-fiscal, evacuando los informes correspondientes.

e Trabajar en coordinacion con la Contaduria General de la Provincia en la confeccién de
los registros de la propiedad fiscal.

e Evacuar los pedidos de informes judiciales en toda la provincia sobre la propiedad
inmobiliaria fiscal y en gestion de prescripcion adquisitiva, efectuado los estudios de
titulos necesarios cuando correspondiere.

* Asesorar al Poder Judicial respecto a las mensuras judiciales, en colaboracién con del
Area de Mensuras.

e Impulsar y tomar participacion en los procedimientos tendientes a regularizar la
inscripcidn registral de los derechos de propiedad de inmuebles fiscales y pro-fiscales.

¢ Intervenir en los procedimientos tendientes a la transferencia definitiva de inmuebles
fiscales a favor de poseedores y/o adjudicatarios, cuando asi corresponda conforme a las
disposiciones legales vigentes.
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e Informar en las tramitaciones reglados por la Ley 9150 y complementarias.
e Actualizar el registro grafico y juridico referido a las propiedades fiscales y pro-fiscales.

e Asesorar e intervenir en los procedimientos administrativos relacionados con la
aplicacién de la Ley 5.100 y Decreto 4146/71 (canales de riego).

* Elaborar y controlar actos de levantamiento territorial destinados a cumplimentar los
objetivos del Area.

e Aplicar los procedimientos disefiados para su ambito, procurando su mejora continua,
dando para ello intervencion a la Seccién Desarrollo Organizacional.

e Procurar la informacidn necesaria para alimentar el subsistema de control de gestién y
los tableros operativos.

e Conservar y actualizar el archivo de mensuras Judiciales y el de planos de Tierras
Publicas y del Museo de la reparticién.

e Capacitar a su personal.

e Intervenir en los planes de capacitacién que se implementen, para todo el personal de
la Direccion General, sobre temas de su incumbencia.

e Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asignado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas

¢ Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad

Jefatura de Departamento Comercializacion Inmobiliaria de la Direccion de

Jurisdiccidon Gestidon Técnica de la Direccion General de Catastro.

* Proteger a los adquirentes de lotes por instrumento privado, en cumplimiento de las
leyes Nacionales 14005 y su Reglamentaria Provincial 5735 y sus modificatorias
(5871,6437 y 6928).-

+ Prevenir la produccién de conflictos individuales o colectivos mediante la difusién de
las disposiciones legales aplicables (Ley Nacional 14.005 y Reglamentaria Provincial
5.735 y sus modificatorias).-

+ Elaborar Dictamenes e Informes en expedientes para la aprobacién de
fraccionamientos de Loteos, mediante la determinacidn de exigibilidad de los
requisitos establecidos por Ley 5735, en el ambito provincial.

» Ejercer el contralor en el cumplimiento de las normas vigentes, aplicables a la
aprobacion de los fraccionamientos, y posterior comercializacion de lotes.

« Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de loteos.
« Intervenir en la solucidn de los conflictos individuales y colectivos.

» Realizar inspecciones vy verificaciones, que conduzcan a la observancia y el
cumplimiento de las leyes, por los responsables.
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« Aplicar las sanciones legales y su ejecucidon correspondiente, a los infractores de las
leyes vigentes, tramitando los procesos administrativos necesarios.

+ Prestar asesoramiento a los adquirentes y vendedores sobre las exigencias de la Ley
5753.

« Organizar y mantener actualizado el Archivo de la Ley N° 5735, y recibir las
Declaraciones Juradas de comercializadores de loteos, segin normativas vigentes.

« Recibir y remitir la documentacién, controlar su movimiento interno, contestar
informes y demds providencias de caracter administrativo.

« Mantener contacto con las Delegaciones del interior provincial en lo relacionado a
expedientes de fraccionamientos de loteos , en el marco de la Ley 5735.

« Preparar informacién para alimentar los instrumentos de control de gestion vy
tableros operativos.

» Realizar tareas y funciones ordenadas por la superioridad.

« Mantener la correcta aplicacién de los procedimientos de trabajo disefiados para su
area, procurando su mejora continua con la intervencién de la Secciéon Desarrollo
Organizacional.

« Organizar y distribuir las tareas del Departamento.

* Supervisar al personal.

+ Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.
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Subdireccion De Jurisdiccién Coordinacion De Descentralizaciéon

Direccion de Jurisdicciéon Gestidon Técnica - Direccion General de Catastro

» Planificar, coordinar, organizar y controlar las funciones que ejecuten las Delegaciones
Catastrales del interior Provincial, permitiendo la correcta aplicacion de las normas
legales, las pautas técnicas y procedimentales que se determinen, a los fines de
optimizar la utilizacién de los recursos y el logro de los objetivos; y asesorar a la
Direccion General sobre las mejoras necesarias para el logro de la Vision Institucional y
estrategias de crecimiento.

» Efectuar la coordinacién de los recursos disponibles: humanos, materiales, técnicos y
procedimentales, conforme a los objetivos fijados por Ila ley y normativa
complementaria, permitiendo la comunicacién entre los distintos distritos catastrales y
los unidades organizacionales internas de la Direccién General, formadoras de criterio
técnico operacional, con la anuencia de los Directores de Jurisdiccion: Gestion Técnica
y Gestién Administrativa.

« Velar por la aplicacidon de las normas legales en materia catastral e impositiva y de
tramites administrativos, en las unidades de su dependencia.

« Informar a la Direcciéon General sobre las necesidades de los diferentes delegaciones, y
asesorar sobre las mejorar necesarias para lograr los objetivos estratégicos vy
operacionales.

« Garantizar la organizacion de los archivos graficos y alfa numéricos de todas sus
unidades dependientes , permitiendo el correcto acceso a la informacién requerida
conforme a derecho, velando por su confidencialidad y resguardo.

« Entender en todo lo referente a la capacitacion y desarrollo de la carrera administrativa
del personal bajo su dependencia.

« Aplicar los procedimientos disenados para su ambito, procurando su mejora continua,
dando para ello intervencién a la Seccién Desarrollo Organizacional.

« Intervenir en la obtencién de la informacidn necesaria, para alimentar el control de
gestién y la tableros operativos.

» Efectuar auditorias operativas en los distritos catastrales, a los efectos de controlar el
cumplimiento de las normativas catastrales y demas disposiciones legales a cargo de
las mismas.

« Intervenir en la planificacién de los objetivos anuales para cada distrito catastrales,
realizando la evaluacién bimestral sobre la ejecucidn de las tareas ordinarias y
extraordinarias, de competencia material de la Reparticion.

« Conducir, coordinar y controlar al personal y oficinas a su cargo.

« Ejercer la jurisdiccidon que le corresponde en relacién a las jefaturas de las delegaciones
del interior, y reemplazarlas en caso de ausencia de estos, a través de la firma de los
actos administrativos de su competencia.

« Conducir y coordinar a las oficinas a su cargo, asighado tareas, fijando prioridades y
estableciendo controles periddicos sobre el cumplimiento de las mismas.

+ Realizar todas las tareas y funciones ordenadas por la superioridad.
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Jefatura de Division Delegacion Catastral Rio Cuarto Subdireccion de

Jurisdiccion Coordinaciéon de Descentralizacion de la Direccion General de

Catastro.

e Cumplir las funciones asignadas por la Direccién General de Catastro a través de su
Descentralizacion, con el fin de atender lo concerniente a materia inmobiliaria
catastral de su jurisdiccién.

« Visar los planos de agrimensura que ingresen a su sector, conforme a la normativa
vigente, aplicando los procedimientos dispuestos para tal fin y los que se pudieran
incorporar con posterioridad.

« Registrar la informacién de los cambios y novedades, para su incorporacion al
Sistema de Informacién Territorial, y a las interfaces con Registro y Rentas.

« Confeccionar registros parcelarios con la informacidon correspondiente a todas las
propiedades ubicadas en la jurisdiccion.

« Intervenir en los tramites administrativos que ingresen a su sector.
e Producir informes en actuaciones administrativas.

+ Emitir Certificados Catastrales y para Subasta, para todas las propiedades ingresadas
en el Area Registracion Parcelaria de inmuebles ubicados en el Departamento
Capital.

« Emitir certificados e informes, Obra Terminada, Valuacién Especial, Valuacion Fiscal;
Descripcion de Lote; Certificacion de unidn; Certificacion de medidas y linderos o
Informes de Parcelas; Valuacién Proporcional y otros que se pudieran incorporar
con posterioridad.

« Aplicar los valores basicos de la tierra y la construccion a los inmuebles para producir
su valuacion fiscal.

« Controlar la mesa de entrada de la Divisidn, proveyendo de todo lo necesario para su
funcionamiento, en tiempo y forma.

« Atender a los profesionales, informandolo y asesordndolo en temas de su
incumbencia.

« Utilizar los procedimientos administrativos y de seguridad informatica implementados
para su ambito, procurando la mejora continua de los mismos, dando para esto
intervencidn a la Seccién Desarrollo Organizacional.

« Capacitar a su personal en los temas correspondientes al tratamiento de
expedientes, actualizaciones periddicas del SIT, actualizaciones en las metodologias
informaticas que se implementan periédicamente tales como Carga Digital de las
Mensuras, Solicitud de informacién de actuaciones via web oficial, etc.

« Participar en la capacitacion para todo el personal de la Direccion General, en los
temas de su incumbencia.

« Administrar internamente los expedientes ingresados en su Divisidon y los archivos
digitales y de documentacidn, facilitando su acceso y conservacion.
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« Generar informes periddicos sobre las gestiones, tareas y tratamientos de los
expedientes realizados por esta Divisidon con el fin de colaborar con las tareas de
otras areas y mantener informado a sus superiores.

« Organizar y distribuir las tareas de la Division.

* Supervisar al personal.

» Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.

Jefatura de Seccion Registracion Catastral San Francisco de la Subdireccion de

Jurisdiccion Coordinacion de Descentralizacion de la Direccion General de

Catastro.

« Organizar, elaborar y conservar los registros catastrales tendiendo al mejoramiento y
gradual perfeccionamiento de los registros geométricos y alfanuméricos de la
respectiva jurisdiccion.

« Confeccionar la planimetria urbana y rural y mantener actualizado el registro
catastral en su aspecto geométrico y alfanumérico.

e Calcular las valuaciones de los inmuebles de su jurisdiccion.
« Inspeccionar trabajos de Agrimensura, cuando correspondiera.

+ Recopilar antecedentes para estudios técnicos y estadisticos sobre valores de los
bienes libres de mejoras.

+ Evacuar consultas sobre valores fiscales de la tierra, tanto rural como urbana.

« Confeccionar certificados e informes, segln lo previstos por la Ley de Catastro y
complementarias.

« Atender a las Municipalidades y promover el intercambio de informacidn relacionada
con el Catastro.

« Intervenir y diligenciar todos los expedientes que ingresen a su sector a fin de su
resolucion.

« Capacitar a su personal.

« Aplicar los procedimientos disefiados para su ambito, procurando su mejora
continua, dando para ello intervencién a la Seccién Desarrollo Organizacional.

» Preparar informes para alimentar los tableros de comando y el sistema de control de
gestion.

« Organizar y distribuir las tareas de la Seccion.
e Supervisar al personal.

+ Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.
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Jefatura de Seccidon Registracion Catastral Villa Maria de la Subdireccion de
Jurisdiccion Coordinacion de Descentralizacion de la Direccion General de
Catastro.

Organizar, elaborar y conservar los registros catastrales tendiendo al mejoramiento y
gradual perfeccionamiento de los registros geométricos y alfanuméricos de la
respectiva jurisdiccion.

Confeccionar la planimetria urbana y rural y mantener actualizado el registro
catastral en su aspecto geométrico y alfanumérico.

Calcular las valuaciones de los inmuebles de su jurisdiccién.
Inspeccionar trabajos de Agrimensura, cuando correspondiera.

Recopilar antecedentes para estudios técnicos y estadisticos sobre valores de los
bienes libres de mejoras.

Evacuar consultas sobre valores fiscales de la tierra, tanto rural como urbana.

Confeccionar certificados e informes, seglin lo previstos por la Ley de Catastro y
complementarias.

Atender a las Municipalidades y promover el intercambio de informacion relacionada
con el Catastro.

Intervenir y diligenciar todos los expedientes que ingresen a su sector a fin de su
resolucion.

Capacitar a su personal.

Aplicar los procedimientos disenados para su ambito, procurando su mejora
continua, dando para ello intervencién a la Seccién Desarrollo Organizacional.

Preparar informes para alimentar los tableros de comando y el sistema de control de
gestion.

Organizar y distribuir las tareas de la Seccidn.
Supervisar al personal.

Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.
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Jefatura de Seccion Registracion Catastral Villa Dolores de la Subdireccion de

Jurisdiccion Coordinacion de Descentralizacion de la Direccion General de

Catastro.

« Organizar, elaborar y conservar los registros catastrales tendiendo al mejoramiento y
gradual perfeccionamiento de los registros geométricos y alfanuméricos de la
respectiva jurisdiccion.

« Confeccionar la planimetria urbana y rural y mantener actualizado el registro
catastral en su aspecto geométrico y alfanumérico.

« Calcular las valuaciones de los inmuebles de su jurisdiccion.
» Inspeccionar trabajos de Agrimensura, cuando correspondiera.

« Recopilar antecedentes para estudios técnicos y estadisticos sobre valores de los
bienes libres de mejoras.

» Evacuar consultas sobre valores fiscales de la tierra, tanto rural como urbana.

« Confeccionar certificados e informes, segln lo previstos por la Ley de Catastro y
complementarias.

« Atender a las Municipalidades y promover el intercambio de informacidn relacionada
con el Catastro.

« Intervenir y diligenciar todos los expedientes que ingresen a su sector a fin de su
resolucion.

+ Capacitar a su personal.

« Aplicar los procedimientos disefiados para su ambito, procurando su mejora
continua, dando para ello intervencién a la Seccién Desarrollo Organizacional.

» Preparar informes para alimentar los tableros de comando y el sistema de control de
gestion.

« Organizar y distribuir las tareas de la Seccion.
+ Supervisar al personal.

» Realizar todas las tareas encomendadas por la superioridad.
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